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 روستایی ICTفرآیند صدور پروانه دفاتر پیشخوان خدمات/  

 

 مقدمه 1-1

متقاضی توضیح  توسط روستایی   ICT /خدمات پیشخوان دفاتر پروانه صدور درخواست ارسال و ثبت فصل این در

 روستایی ICTخدمات/ پیشخوان دفاتر پروانه صدور برمبنی خود هایدرخواست ثبت برای متقاضیان . است شده داده

 .نمایند اقدام خود اطلاعات تکمیل به نسبت "من شرکت" /"فرد ثبت" منوی از باید ابتدا

 

 پروانه صدور درخواست - متقاضی :اول گام  1-2

 بر ایی،تروس ICTدفاتر /  خدمات خدمات پیشخوان دفاتر بلوک از باید متقاضی پروانه، صدور درخواست برای

 .نماید کلیک" تخدما پیشخوان دفاتر پروانه صدور درخواست" روی منوی

مربع  متر 20 حداقل روستا در و مترمربع 30 حداقل دفتر متراژ شهر در )پروانه صدور برای( نامه آیین طبق : توجه

 .باشدمی

 

 
 پروانه صدور /روستایی  ICT /پیشخوان دفتر منوی انتخاب و متقاضی کارتابل  1-1شکل 
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 .است متفاوت متقاضی برای شده داده نمایش فرم دهنده، درخواست متقاضی نوع به توجه با

 حقوقی کاربر تنها ( نماید انتخاب را  "خدمات پیشخوان دفتر" گزینه  "پروانه نوع" فیلد از متقاضی که صورتی در

را  خود دفتر محل نقشه روی از سپس )دارد وجود خدمات پیشخوان دفتر پروانه درخواست امکان شهر در و فقط

 .نمایدمی انتخاب

پیشخوان  دفتر نوع افلط" فیلد نماید، انتخاب را "روستایی ICT  " گزینه  "پروانه نوع" فیلد از متقاضی که صورتی در

 خود دفتر مکان تواندمی حقوقی، یا حقیقی کاربر نمودن صمشخ از پس و کرده مشاهده "نمایید انتخاب را خود

 کاربر برای نظر مورد پروانه درخواست دوم فرم آن، ثبت و دفتر محل انتخاب از بعد. کند انتخاب نقشه را روی

 در مصوبه طبق را مربوطه مدارک و دفتر محل به مربوط اطلاعات باید متقاضی فرم این در. شودمی نمایش داده

 .نماید درخواست ثبت

  :از عبارتند مصوبه طبق حقیقی متقاضیان برای روستایی  ICT /پیشخوان دفتر پروانه صدور به مربوط مدارک

 دایم معافیت یا هفوظی خدمت خرید / پایان کارت تصویر 

 یا و فناوری و تحقیقات علوم، وزارت تایید مورد ترلابا یا کارشناسی تحصیلی مدرک آخرین تصویر 

 در کاربردی کارشناسی سابقه سال ۱0 حداقل بودن دارا بر مبنی متقاضی کارگزینی احکامشکل 

فرد  تحصیلی مدرک تصویر ارایه ،(3۱7 جلسه 2 شماره پیوست ۱-۱ بند 7 ماده مطابق) های دولتیتگاهدس

 .است الزامی نیز شده استخدام

 پیشینه سوء عدم گواهی 

 بانکی بدهی عدم گواهی 

 حقیقی فرد 3 × ۴ رنگی عکس 

 

 :از عبارتند مصوبه طبق حقوقی متقاضیان برای روستایی  ICT /پیشخوان دفتر پروانه صدور به مربوط مدارک

 برای (  اءضام صاحبان و مدیره هیئت و عامل مدیر دایم معافیت یا هفوظی خدمت خرید/پایان کارت تصویر

 )ذکور افراد
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 یا و فناوری و تحقیقات علوم، وزارت تایید مورد ترلابا یا کارشناسی تحصیلی مدرک آخرین تصویر 

 در کاربردی کارشناسی سابقه سال ۱0 حداقل بودن دارا بر مبنی متقاضی کارگزینی احکامشکل 

فرد  تحصیلی مدرک تصویر ارایه ،(3۱7 جلسه 2 شماره پیوست ۱-۱ بند 7 ماده مطابق) های دولتیتگاهدس

 .است الزامی نیز شده استخدام

 مدیره هیئت ایضاع از یکی یا عامل مدیر پیشینه سوء عدم گواهی 

 حقوقی صشخ بانکی و ایبیمه مالیاتی، بدهی عدم گواهی 

 عامل مدیر 3 × ۴ رنگی عکس 

 اسناد ثبت سازمان نامه یا رسمی روزنامه شده اصل برابر تصویر 

 مرتبط فعالیت موضوع با(  شرکت اساسنامه شده اصل برابر تصویر( 

 شرکت تغییرات آگهی و تاسیس آگهی 

 موردنظر مکان انتخاب با یا نیافت نقشه در را خود موردنظر مکان متقاضی درخواست، اول فرم در اگر : توجه

 به مستلزم و نکردم پیدا نقشه روی را خود نظر مورد نقطه "نقشه بالای گزینه تیک تواندمی گردید، خطا مواجه با

 به درخواست تا زده را "باشد.(می متقاضی عهده به آدرس در مغایرت گونه )هر . باشممی نقشه از عدم استفاده

 .نماید مشخص دستی صورت به را آدرس آنجا در و گردد منتقل دوم فرم به طور اتوماتیک

ی متقاض است زملا مجوزها صدور ملی درگاه از دریافتی اطلاعات درهِ قسمت در درخواست دوم فرم انتهای در

 فرم، تکمیل از پس تا نماید وارد نموده دریافت مجوزها ملی درگاه از که را یکتا درخواست کد مربوطه در کادر

 .باشد سازمان به خود درخواست به ارسال مجاز

 

یا   b.ir4https://gآدرس  به باید مجوزها ملی درگاه از درخواست کد دریافت برای متقاضی : نکته

https://mojavez.ir همراه شماره به که پسوردی و کاربری نام با درگاه این در نام ثبت از پس و نموده مراجعه 

 پروانه صدور درخواست دوم فرم در مجوزها ملی درگاه از دریافتی اطلاعات هدِر 2-1شکل 

https://g4b.ir/
https://mojavez.ir/
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 ورتص  این در. نماید تکمیل را خود شرکت یا فردی اطلاعات و شده مذکور سامانه وارد گردد، می فرد پیامک

 درخواست فرم در را مجوزها ملی درگاه سامانه در اطلاعات تکمیل از پس متقاضی به شده پیامک درخواستکد 

 .نمایدمی ارسال را خود درخواست و نموده وارد مجوزها صدور سامانه در خود

فرد  صورت به نیز مجوزها ملی درگاه در باید است، حقوقی نوع از پروانه صدور برای شما درخواست اگر : نکته

به  نیز ها مجوز ملی درگاه در باید باشد، حقیقی نوع از شما پروانه صدور درخواست اگر و نموده نام ثبت حقوقی

 .نمایید وارد را پروانه متقاضی ملی کد نام ثبت فرم در و نموده نام ثبت حقیقی فرد صورت
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 قی حقو متقاضی پیشخوان دفتر پروانه صدور درخواست دوم فرم  3-1شکل 
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فرد  بتث منوی از ،" متقاضی مشخصات" قسمت در شده داده نمایش اطلاعات حقیقی، متقاضیان مورد در : نکته

و  لمدیرعام مشخصات" قسمت در شده داده نمایش اطلاعات نیز حقوقی متقاضیان مورد در و شودمی خوانده

 .شودمی خوانده من شرکت منوی در مدیره هیئت و اضام صاحب افراد اطلاعات ثبت تب از "اضام صاحب
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 روستایی ICT / خدمات پیشخوان دفاتر پروانه صدور امتیاز حق 1-2-1

 :شودمی تعیین ذیل شرح به جدید دفاتر برای پروانه صدور امتیاز حق

 تادفه و تصدفه و میلیون جپن و هشتاد و سیصد و میلیارد یک( ریال 000/755/385/۱ مبلغ: شهرها کلان 

 )ریال هزار جپن و

 و  میلیون یک و سی و هشتصد( ریال 000/۴65/83۱ مبلغ: شهرها کلان استثنای به هااستان سایر مراکز

 )ریال هزار جپن و شصت و چهارصد

 ریال 000/733/۴۱5مبلغ : شهرها کلان و هااستان مراکز استثنای به رفن  50000 از بیش جمعیت با شهرهای 

 )ریال هزار سه و سی و تصدفه و میلیون پانزده و چهارصد(

 ریال هزار هشت و تادفه و پانصد و میلیون هشت و سی و صد( ریال 000/578/۱38 مبلغ: شهرها سایر( 

 ریال هزار هشت و پنجاه و هشتصد و میلیون سیزده (ریال 000/858/۱3 مبلغ: روستاها( 

ایران  آمار مرکز جمعیت، تعیین مرجع و کشور وزارت کشوری تقسیمات روستا، و شهر کلانشهر، تعیین ملاک

 است.

 مطابق نرخ رسمی و سالیانه صورت به بعد، هایسال برای که باشدمی ۱۴02 سال برای پروانه صدور امتیاز حق مبالغ

 .یافت خواهد افزایش مرکزی بانک اعلامی تورم

 .شودمی استانی ICT دبیرخانه کارتابل وارد بررسی جهت درخواست متقاضی، توسط درخواست ارسال از پس

 

 درخواست فرم در تحصیلی مدرک استعلام  1-2-2

در  "تحصیلی مدرک استعلام" گزینه انتخاب با  "تدرخواس اطلاعات ثبت" مرحله صدور، هایدرخواست در

برای  6-۱ و 5-۱ تصاویر مطابق تحصیلی اطلاعات به مربوط هایگزینه متقاضی به مربوط هایاستعلام قسمت

 .باشدمی مشاهده قابل متقاضی

 حقیقی متقاضی پیشخوان دفتر درخواست فرم دوم مرحله  4-1شکل 
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و  پروانه دارنده تحصیلی اطلاعات حقیقی هایدرخواست در "تحصیلی مدرک استعلام" گزینه انتخاب با :توجه

است،  شده انتخاب استعلامات جهت فرد معرفی قسمت در که فردی تحصیلی اطلاعات حقوقی هایدرخواست در

 .دارد را تحصیلی اطلاعات تغییر امکان متقاضی و شودمی داده نمایش 5-۱ تصویر مانند

تصویر  مانند استعلام تیجهن  "تحصیلی مدرک استعلام"  دکمه روی بر کلیک و رهگیری کد کردن وارد از پس

 .شودمی داده نمایش ۱-6

 

 

 معرفی فرد به مربوط فرد ثبت فرم از  "تحصیلی رشته" و  "تحصیلی مقطع آخرین"  فیلدهای فرم، این در :توجه

  .باشندمی تغییر قابل و شدهپرشده 

صورت  در)" رهگیری کد "و "تحصیلی مدرک مستندات" و  "تحصیلی رشته" ،"تحصیلی مقطع" فیلدهای :توجه

 .دارند ورود اجبار( تحصیلی مقطع آخرین به مربوط کشویی منوی از کارشناسی حداقل مدرک انتخاب

 استعلام سامانه لینک روی بر تحصیلی، مدرک به مربوط رهگیری کد دریافت برای تواندمی متقاضی :توجه

 رهگیری کد سامانه، آن در نام ثبت از پس و نموده کلیک فناوری و تحقیقات علوم، وزارت مدرک تحصیلی

 دریافت نماید. را خود

 

 مالیاتی بدهی استعلام  1-2-3

 تحصیلی مدرک استعلام  5-1شکل 
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داده  نمایش  "مالیاتی بدهی استعلام" گزینه "ستعلام ا نوع"  فیلد در متقاضی، به مربوط استعلامات درهِ قسمت در

شرکت  شده ثبت پستی کد باشد، حقوقی نوع از درخواست درصورتیکه. کند انتخاب را آن تواندمی که است شده

صورتیکه  در و شده داده نمایش یرفعالغ صورت به  )است کرده ثبت من شرکت فرم در را آن قبلا متقاضی که(

 .شودمی داده نمایش یرفعالغ صورت به فرد شده ثبت پستی کد باشد، حقیقی درخواست

 استعلام نتیجه و انجام فراخوانی تا شود کلیک سرویس وب فراخوانی دکمه بایستمی رهگیری، کد ورود از پس

 .شود داده نمایش و درج قسمت این پایین در رکوردی در قالب

 

 

 

 

 شرکت ازای به  /حقیقی درخواست در فرد ازای به(  مالیاتی بدهی استعلام جتاین /نتیجه که صورتی در فقط :نکته

 خواهد وجود سازمان به درخواست ارسال امکان باشد، ( ۱86گواهی صدور)  موافقت )حقوقی در درخواست

 متقاضی کارتابل در درخواست ،۱86 گواهی صدور و نتیجه تغییر مجدد، استعلام زمان تا اینصورت یرغدر داشت. 

 .خواهد ماند

 حقوقی "متقاضی به مربوط استعلامات "درهِ در شرکت مالیاتی استعلام تکمیل  6-1شکل 

 یقیحق "متقاضی به مربوط استعلامات "درهِ در متقاضی مالیاتی استعلام تکمیل  7-1شکل 
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 ورود اجبار قسمت این در رهگیری کد فیلد تکمیل رکورد، ثبت و مالیاتی سرویسوب فراخوانی جهت :نکته

 .دارد

 بایستمی را "مالیاتی نظام در الکترونیک پرونده رهگیری کد" فیلد به مربوط رهگیری کد اطلاعات :توجه

 وارد استعلام، انجام جهت درخواست این در را آن سپس و نموده دریافت مالیاتی امور سامانه طریق متقاضی از

 .نماید

ثبت  منوی از ، "مالیاتی بدهی استعلام"  قسمت در شده داده نمایش پستی کد حقیقی، متقاضیان مورد در :نکته

تب  از شرکت از استعلام برای شده داده نمایش پستی کد نیز حقوقی متقاضیان مورد در و شودمی خوانده فرد

مالیاتی،  پرونده با پستی کد مغایرت صورت در بنابراین شودمی خوانده من، شرکت فرم در حقوقی اطلاعات

 .نماید ویرایش را پستی کد شده تهفگ مسیر در تواندمی متقاضی

 

 بانکی بدهی عدم گواهی ارائه  1-2-4

 گواهی این. دنمای بارگذاری را بانکی بدهی عدم گواهی نیاز، مورد مدارک درهِ در بایستی متقاضی گام این در

برای  شده ذکر گواهی حقوقی هایدرخواست در است، ذکر به زم. لااست دریافت قابل سمات سایت به با مراجعه

 .شود دریافت بایستی متقاضی برای قیقیح هایدرخواست در و شرکت

 

 

 مدارک گواهی عدم بدهی بانکی  8-1شکل 
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 اطلاعات ویرایش  -متقاضی :دوم گام  1-3

 آن ثبتی اطلاعات در یا باشد صناق نام ثبت مرحله در متقاضی مدارک اگر پروانه صدور هایدرخواست در

 و ندارد را متقاضی به درخواست بازگشت امکان بررسی، از بعد دبیرخانه کارشناس باشد، داشته اشکالی وجود

 ثبت در افلط بنابراین. نماید ارسال صدور درخواست دوباره استف موظ متقاضی و داد خواهد را خاتمه یندآفر

 .نمایید خود دقت اطلاعات

  .ندارد وجود متقاضی کارتابل از یندیآفر هیچ حذف امکان :نکته

منصرف  درخواست، اشتباه ثبت دلیل به(  را خود جریان در یندآفر دادن پایان قصد متقاضی که صورتی در :نکته

نرسیده  منطقه مدیرکل توسط پروانه صدور مرحله به درخواست و باشد داشته ) ...یا و درخواست دادن از شدن

ل ایف در که دهد خاتمه را خود درخواست کارتابل، راست سمت در هافعالیت گزارش منوی از توانند می باشد،

 .است شده دادهح توضی آن انجام نحوه هافعالیت گزارش

 

 اماکن استعلام انجام  -متقاضی :سوم گام  1-4

استان،  دبیرخانه کارشناس توسط اجتماعی تامین بیمه بدهی همچون استعلاماتی و میدانی بازدید انجام از پس

به  مراجعه با بایستی متقاضی مرحله این در. شودمی داده ارجاع متقاضی به اماکن استعلام انجام جهت یندآفر

 ثبت اطلاعات از استعلام، این انجام جهت نیاز مورد اطلاعات. نماید اماکن استعلام انجام به اقدام خود، کارتابل

سایر  ویرایش امکان مرحله این در متقاضی است ذکر به زم. لااست فرد و شرکت حاتفص قبل، مراحل شده در

 .ندارد را خود اطلاعات و استعلامات

 "متقاضی به مربوط استعلامات "درهِ در اماکن استعلام تکمیل  9-1شکل  
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  .شد خواهد داده نمایش و درج قسمت این پایین در رکوردی قالب در استعلام نتیجه استعلام انجام دکمه زدن با

 

 امتیاز حق پرداخت و فیش دریافت  -متقاضی: چهارم گام   1-5

 ارسال متقاضی کارتابل به و صادر پروانه امتیاز حق پرداخت فیش منطقه، کل مدیر توسط پروانه صدور تایید با

 .دارد را شده صادر فیش چاپ و مشاهده امکان متقاضی. شودمی

ز امتیا حق پرداخت و فیش مشاهده جهت ؛محترم متقاضی "متن با پیامکی متن منطقه مدیرکل تایید از پس

 کاربری حساب به درخواستی، یردولتیغ عمومی بخش و دولت خدمات پیشخوان دفتر پروانه تجدید/  دور

 به باره این در اعلانی نیز ها اعلان قسمت در .شودمی ارسال متقاضی به." نمایید مراجعه مربوط سامانه خود در

 .شودمی ارسال متقاضی یوزر

 پرداخت" حالت دو از یکی که را پرداخت ینحوه تواندمی متقاضی است، صمشخ زیر شکل که همانطور

 .نماید انتخاب است، "آنلاین پرداخت" و "بانک در حضوری

 و گرفته چاپ را مربوطه فیش صورتحساب، چاپ دکمه از باید متقاضی :بانک در حضوری پرداخت

 متقاضی، توسط امتیاز حق پرداخت از پس. نماید مراجعه بانک به وریحض صورت به امتیاز پرداخت حق جهت

 درخواست پرداخت، تاریخ از روز چند فاصله به اگر گرددمی منتقل بعدی مرحله به طور خودکار بهدرخواست 

 .نماید پیگیری درآمد اداره از را مورد تواندمی متقاضی نگردید، متقاضی خارج کارتابل از

 

 

 

 متقاضی کارتابل در فیش پرداخت و مشاهده یمرحله  10-1شکل 
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 .دارد را ها درگاه از یکی انتخاب امکان فیش پرداخت برای متقاضی حالت این انتخاب با :الکترونیک پرداخت

 و شدخواهد متصل بانک درگاه به متقاضی پرداخت، و اطلاعات تایید دکمه انتخاب و نظر مورد درگاه با انتخاب

 .نمود مشاهده را بانک درگاه به اتصال توانمی زیر شکل در. نماید خود فیش مبلغ پرداخت به اقدام تواندمی

 

 

 

 و نموده مشاهده خود کارتابل در را پرداخت اطلاعات متقاضی بانک، تاییدیه دریافت و مبلغ پرداخت از پس

 .نمایدمی "یندآفر تکمیل" یدکمه انتخاب به سپس اقدام

 

 

 

 

 فیش پرداخت برای بانک درگاه به اتصال  11-1شکل 
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 گردد.می منتقل بعدی مرحله به خودکار طور به درخواست متقاضی، توسط امتیاز حق پرداخت از پس

 پرداخت اینترنتی تایید  12-1شکل 

 متقاضی کارتابل در پرداخت نتیجه مشاهده  13-1شکل 
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گردد  یمنقض مهلت این اگر دارد، را امتیاز حق پرداخت امکان فیش، در شده تعیین مهلت در فقط متقاضی :نکته

 .ندارد وجود متقاضی به مجدد مهلت اعطای امکان باشد، نکرده پرداخت را امتیاز حق متقاضی و

روزه  30 مهلت با امتیاز حق هایفیش و است روز 30 امتیاز حق پرداخت مهلت تمدید و صدور هایدرخواست در

ذکر  های زمان در زیر های اعلان و ها پیامک متقاضی به آن ارسال و فیش شدن صادر از بعد. شد خواهند صادر

 .شودمی ارسال متقاضی به شده

 رسانی اطلاع جهت درآمد اداره به آن ارسال و منطقه مدیرکل توسط درخواست تایید از پس 

 پرداخت مهلت یادآوری و هشدار جهت روز ۱5 گذشت از پس 

 فیش پرداختی  14-1شکل 
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 روز 30 مهلت در متقاضی پرداخت عدم از پس س(رئی) درآمد اداره تفمخال 

طبق  ،)مدآدر اداره توسط پرداخت تاییدیه ثبت یا و آنلاین پرداخت( مقرر مهلت در متقاضی پرداخت صورت در

 مهلت در امتیاز حق فیش پرداخت عدم صورت دریابد. می خاتمه درخواست و شده صادر پروانه سامانه، روال

 .شد خواهد ارسال درآمد اداره کارشناس به و شده خارج متقاضی کارتابل از مقرر، درخواست

 

 پروانه اصل چاپ مرحله:  پنجم گام  1-6

 جاری کارتابل از درخواست نماید، تایید را آن درآمد کارشناس و پرداخت را امتیاز حق متقاضی که این از پس

کارتابل  به پروانه چاپ برای که شودمی ارسال متقاضی به پیامکی و یابدمی خاتمه صدور یندآفر و گشته او خارج

خدمات  پیشخوان دفاتر( ها فعالیت گزارش منوی در که  "اطلاعات " قسمت از تواندمی متقاضی. کند مراجعه خود

/ ICT  نماید چاپ را خود شده صادر پروانه دارد، قرار) روستایی. 

 

 

 

 .است پروانه امتیاز حق پرداخت تایید تاریخ پروانه، صدور تاریخ :توجه

 متقاضی کارتابل در پروانه چاپ  15-1شکل 


